
準１級文書作成模擬問題  １（模範解答） 
 

 

和福発第５６号 

令和６年４月９日 

 

 戸部児童館 

  館長 森 佐奈 様 

 

和井田福祉会館     

館長 稲辺 友子   

 

子育てセミナーのご案内 

 

拝啓 桜花の候、貴館ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当館では、未就学児の保護者の方を対象に「子育てセミナー」を開催す

ることとなりました。当日は、子供との関わり方など、子育ての参考となる情報をお伝え

いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴館ご利用の皆様にご紹介くださ

いますようお願い申し上げます。 

 なお、セミナー開催中は、臨時託児所を設置いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ５月１１日（土）・１８日（土） 

２．参 加 費  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内  容 定 員 

１１日
１４時～１５時 子供との関わり方 

各２０名 
１５時～１６時 運動発達について 

１８日
９時～１０時 読み聞かせの大切さ 

各３０名 
１０時～１１時 親子遊びの工夫 

※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  ５月２日（木）までに、同封のはがきまたはお電話にてお申し

込みください。 

５．電 話 番 号  ０５０－６７８４－３４９２ 担当：木村 

６．会 場  当館 ２階大会議室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ２（模範解答） 
 

 

長動愛発第３２号 

令和６年５月１７日 

 

 ペットショップ大空 

  店長 大石 真美 様 

 

長谷部動物愛護センター    

センター長 石川 良夫   

 

愛犬健康講座のご案内 

 

拝啓 若葉の候、貴店ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、愛犬の健康をテーマにした講座を開講することとなり

ました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴店ご利用の皆様にご紹介くださ

いますようお願い申し上げます。 

 なお、当日は、愛犬同伴でご受講いただくことも可能です。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 講 日  ６月２２日（土）・２３日（日） 

２．受 講 料  無料 

３．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内  容 講 師 

２２日
９時～１０時 食事と水分について 

佐竹 亜実 
１０時～１１時 運動のお話 

２３日
１４時～１５時 腸内環境と免疫 

島田 政 
１５時～１６時 歯磨きの仕方 

※詳細は別紙をごらんください。 

４．申 込 方 法  ６月１４日（金）までに、同封の申込書に必要事項をご記入の

うえ、当センターまでご送付ください。 

５．問い合わせ先  電話番号 ０５０－４３９８－３８１７ 担当：風間 

６．会 場  長谷部動物愛護センター 

早見市家田町２－５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ３（模範解答） 
 

 

野総広発第２４号 

令和６年６月７日 

 

 株式会社アーツ食品 

  総務部長 富田 大志 様 

 

野本総合研究所       

広報部長 中井 英子   

 

雑談力向上セミナーのご案内 

 

拝啓 初夏の候、貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当研究所では、取引先とのやりとりなどで良好な人間関係を築くための

雑談力に着目し、それを向上させるためのセミナーを開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴社の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、２日目終了後には、懇親会も予定しております。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ７月９日（火）・１０日（水） 

２．会 場  和井田ビジネス会館 ２階セミナー室Ａ 

青葉市ひだまり町２－１ 

３．参 加 費  ５，０００円／２日間 

４．定 員  ４０名 ※定員になり次第締め切り 

５．スケジュール 

日  時 内  容 講師 

９日
９時～１０時 雑談の基本 服部 

１０時～１１時 会話を弾ませる 
市井 

１０日
１３時～１４時 情報を引き出すには 

１４時～１５時 ケーススタディー 長谷川 

６．申 込 方 法  ６月２８日（金）までに、同封の返信用はがきを当研究所まで

お送りください。 

７．会場 案内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ４（模範解答） 
 

 

 

村防広発第３９号 

令和６年７月２２日 

 

 里崎商店街振興組合 

  組合長 小松 勇次 様 

 

村山防災センター      

広報部長 石原 真希   

 

防災講座のご案内 

 

拝啓 盛夏の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、市民の皆様の防災力向上を図ることを目的とした講座

を開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、ぜひご参加くださいますようお願

い申し上げます。 

 なお、当日は個別相談会も開催いたします。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日 時  ８月２５日（日）９時４５分～１４時００分 

２．参 加 費  無料 

３．定 員  ５０名 

４．スケジュール 

時  間 内 容 講 師 

９時４５分～１０時４５分 命を守るために 
相馬 康夫 

１１時００分～１２時００分 応急手当について 

１２時００分～１３時００分 昼食（非常食体験） 

１３時００分～１３時３０分 備蓄を継続するポイント 
北村 風香 

１３時３０分～１４時００分 家具固定の重要性 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  ８月２０日（火）までに、メールまたは同封のはがきにてお

申し込みください。 

６．メールアドレス  mura@goukaku.ne.jp 

７．会 場  村山防災センター 

星川市北区神田町２番地 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ５（模範解答） 
 

 

 

石環セ発第４９号 

令和６年８月２３日 

 

 大喜多町内会 

  会長 市井 節子 様 

 

石辺環境センター       

センター長 田村 栄太   

 

ネーチャー講座のご案内 

 

拝啓 残暑の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、毎年ご好評をいただいております「ネーチャー講座」

を開催いたします。当日は、自然を散策したり草木染を体験したりしながら、自然や環境

について学んでいただけます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご参加くださいま

すようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ９月２８日（土） 

２．定 員  ２５名（定員になり次第締め切り） 

３．参 加 費  無料 

４．プログラム 

時 間 内  容 備 考 

９時～１０時
講義

森林の現状について 
昼食とお茶はこち 

らでご用意いたし 

ます。 

１０時～１１時 散策の方法・注意点 

１１時～１２時
実習

自然散策 

１３時～１４時 草木染体験 

※詳細は別紙参照 

５．申 込 方 法  ９月２０日（金）までに、同封のはがきに必要事項をご記入のう

え、当センターまでお送りください。 

６．開 催 場 所  石辺環境センター 

新緑市幸和町４－１５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ６（模範解答） 
 

 

 

美百広発第３９号 

令和６年９月１０日 

 

 岸田中央自治会 

  会長 枝元 春香 様 

 

美並百貨店        

広報部長 内村 翼   

 

「九州新しい味フェア」のご案内 

 

前略 このたび当百貨店では、特別企画といたしまして「九州新しい味フェア」を開催い

たします。九州地方の風土が育んだ恵みを生かし、古くから愛されているものに負けず劣

らず和菓子界に新しい風を吹かせている、そんなお菓子を集めました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご来店くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、商品はすべて数量限定販売ですので、あらかじめご了承ください。 

草 々  

 

記 

 

１．開 催 期 間  １０月１日（火）～１３日（日） 

２．開 催 時 間  １０：００～１８：３０ 

３．場 所  美並百貨店 ７階催事フロア 

畑野市大前町１－１８ 

４．主な取扱商品 

エリア 店 名 商品名 価 格 数 量 

福岡県 
松末堂 赤子もち 

２００円 
９０個 

ふじい屋 白銀わらび ２００個 

鹿児島県 良光 さつま大福 ２５０円 

５００個 
大分県 

和楽亭 幸どら焼き
３００円 

カモメヤ カボス大福

※詳細は特設サイトをご確認ください。 

５．特設 サイ ト  https://mina.goukaku.ne.jp/ 

６．案 内 図 
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準１級文書作成模擬問題  ７（模範解答） 
 

 

潮市観発第５１号 

令和６年１０月９日 

 

 さかきばら町内会 

  会長 藤堂 健司 様 

 

潮見市役所観光課      

課長 佐々川 ゆかり   

 

潮見なぞ解きゲーム大会のご案内 

 

拝啓 紅葉の候、貴会ますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当市では、市内中心部の魅力を再発見していただくことを目的に「潮見

なぞ解きゲーム大会」を開催することとなりました。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴会の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

 なお、詳しい内容は、同封のパンフレットをごらんください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １１月１０日（日）※雨天決行 

２．定 員  ５０チーム（先着順） 

３．スケジュール 

時 間 内 容 場 所 参加費

８：３０～ ９：００ 受付 

朝井公園 

無料 
９：００～１０：００

あいさつ・競技説明 

地図配布・作戦会議 

１０：００～１３：００ 競技（３時間） 市内各所 

１３：３０～１４：００ 表彰式・記念撮影 市民体育館 

４．申 込 方 法  １１月５日（火）までに、電話にてお申し込みください。 

５．電 話 番 号  ０５０－２４９６－１４７２ 担当：岩下 

６．集 合 場 所  朝井公園 ふれあい時計台前 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ８（模範解答） 
 

 

前生学発第２８号 

令和６年１１月７日 

 

 希望が丘自治会 

  会長 間宮 順治 様 

 

前原生涯学習センター     

センター長 橋田 知希   

 

「第５回大学連携講座」のご案内 

 

拝啓 初霜の候、貴会ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、大学の講義をより身近に感じていただくことを目的と

した、第５回大学連携講座を下記のとおり開講いたします。今回は、三葉大学と連携し、

楽しく学んでいただける内容をご用意いたしました。 

 つきましては、貴会の皆様にご紹介くださいますようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  １２月７日（土）・１５日（日） 

２．受 講 費  無料 

３．スケジュール 

日にち 時 間 内 容 定 員 

７日
９時～１１時 栄養学から考える健康 

各 ８０名 
１４時～１６時 水と植物の力 

１５日
１０時～１２時 性格診断で自分を知る 

各１００名 
１３時～１５時 日本の言葉と歴史 

※定員になり次第締め切り 

４．申 込 方 法  １２月２日（月）までに、同封のはがきまたはお電話にてお申

し込みください。 

５．電 話 番 号  ０７６５－４２－６４３８ 

６．会 場  前原生涯学習センター ２階会議室Ｂ 

魚津市木村町１－１９ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題  ９（模範解答） 
 

 

白工技発第１０４号 

令和６年１２月１１日 

 

 三橋機械製造株式会社 

  技術部長 小山 明久 様 

 

白石工業技術センター     

センター長 山中 隆行   

 

金属３Ｄプリンター講習会のご案内 

 

拝啓 師走の候、貴社ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のお引

き立てを賜り、深く感謝申し上げます。 

 さて、このたび当センターでは、金属３Ｄプリンター講習会を開催いたします。本講習

では、金属積層造形における一連の流れを実習形式でご説明いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴社の皆様にご紹介くださいます

ようお願い申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  令和７年１月１４日（火） 

２．講 習 費 用  ２，５００円 

３．スケジュール 

時 間 内 容 担当講師 定員 

９：３０～ 概要説明 
村林 国広 

３０名 
１０：００～ 操作研修 

１１：００～ 造形・取り出し
飯山 明 

１１：３０～ 質疑応答 

※詳細は別紙をごらんください。 

４．申 込 方 法  令和７年１月８日（水）までに、同封の参加申込はがきにてお

申し込みください。 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０４２８－９５－６２７５ 担当：柴田 

６．会 場  白石工業技術センター 

青梅市小林町３－４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題 １０（模範解答） 
 

 

和ほ本発第２４号 

令和７年１月１０日 

 

 茶道サークル月光 

  代表 谷原 真子 様 

 

和菓子屋ほだか本店    

店長 小岩井 新一   

 

店舗移転のご案内 

 

拝啓 降雪の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は、格別のご愛顧を

賜り、まことにありがとうございます。 

 さて、このたび当店は、下記のとおり店舗を移転いたします。新店舗には、出来たての

和菓子を十分にお楽しみいただけるカフェも併設しておりますので、ゆっくりおくつろぎ

いただけることと存じます。 

 つきましては、店舗移転を記念して一部商品を特別価格にて販売いたしますので、この

機会にぜひご来店くださいますようご案内申し上げます。 

敬 具  

 

記 

 

１．移 転 日  ２月１０日（月） 

２．特別価格期間  ２月１０日（月）～２３日（日） 

３．営 業 時 間  １０時～１９時 

４．主な対象商品 

期 間 種 類 商品名 特別価格 

１０日～１６日
干菓子 華の宝箱 １，２５０円 

半生菓子
雪化粧 

５００円 

１７日～２３日
初梅の香 

生菓子 白浜 １，３５０円 

※詳細は別紙参照 

５．問い合わせ先  ＴＥＬ ０５０－９７５４－３６４１ 

６．新店舗所在地  和菓子屋ほだか本店 

宮原市浜辺町２－４ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  

案内図 Ｎ

須立
す だ ち

通り 

和 菓 子 屋 

ほだか本店 

←

一
方
通
行

春岡駅 

■Ｐ 

交番■ 



準１級文書作成模擬問題 １１（模範解答） 
 

 

水動園発第４８号 

令和７年２月２１日 

 

 草部児童クラブ 

  代表 清川 葉月 様 

 

水原市立動物園     

園長 西野 幸司   

 

キッズ動物教室のご案内 

 

拝啓 梅花の候、貴クラブますますご発展のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当園では、春休み特別企画として、生物多様性の大切さや自然との共生

について楽しく学ぶ「キッズ動物教室」を開催いたします。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、貴クラブの皆様にご紹介ください

ますようお願い申し上げます。 

 なお、定員になり次第、締め切りとさせていただきます。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ３月２２日（土）・２３日（日） 

２．定 員  各１５名 

３．プロ グラ ム 

日にち 時 間 内  容 場 所 

２２日
１３時～１４時 動物園の役割 

動物会館 
１４時～１５時 絶滅危惧種とは 

２３日
９時～１０時 よく観察してみよう 

園内各所 
１０時～１１時 わくわく園内ツアー 

※詳細は別紙参照 

４．申 込 方 法  ３月１４日（金）までに、当園ホームページ上の専用フォーム

よりお申し込みください。 

５．ホームページ  https://mizu.goukaku.ne.jp/ 

６．会 場  水原市立動物園 

水原市大塚町３－１２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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準１級文書作成模擬問題 １２（模範解答） 
 

 

古建営発第２４号 

令和７年３月１０日 

 

 平竹産業株式会社 

  人事部長 稲見 流星 様 

 

古賀建築株式会社      

営業部長 藤田 優子   

 

リフォーム相談会のご案内 

 

拝啓 浅春の候、ますますご活躍のこととお喜び申し上げます。 

 さて、このたび当社では、お住まいのリフォームを検討中の方を対象に、相談会を開催

いたします。当日は、体に優しい自然素材のサンプルもごらんいただけます。 

 つきましては、下記のとおりご案内いたしますので、この機会にぜひご来場くださいま

すようお願い申し上げます。 

 なお、当日は混雑が予想されますので、公共交通機関をご利用ください。 

敬 具  

 

記 

 

１．開 催 日  ４月１２日（土）・１３日（日） 

２．定 員  各２０名 ※定員になり次第締め切り 

３．スケジュール 

日にち 時  間 内 容 来場特典 

１２日
１０時～１１時 内装リフォーム 

エコバッグ 
１３時～１４時 水回り 

１３日
９時～１０時 外壁塗装 

除菌シート 
１１時～１２時 屋根 

４．予 約 方 法  ４月８日（火）までにお電話にてご予約ください。 

５．電 話 番 号  ０９６－３０３－３６４７ 担当：松葉 

６．会 場  桃の木文化プラザ 

熊本市中央区水野町３－１ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上  
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